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Formation : Windows 10

Objectifs

Utiliser au mieux I’environnement Microsoft Windows 10 - Gérer les fichiers et dossiers enregistrés sur
votre poste de travail, sur le réseau ou dans le cloud - Personnaliser votre environnement de travail -
Optimiser |'utilisation de votre ordinateur

Public visé Méthodes pédagogiques

* Toute personne majeure e Plateforme E-Learning,

e  Exercices individuels,
e Supports de cours,
e Mise en application des logiciels.

Prérequis Lieu et horaire
e Savoir lire, écrire, parler francais e A définir
WINDOWS 10

Cette formation comporte plus de 138 vidéos courtes qui vont directement a I'essentiel. Tout ce qui
fait la force de ce systeme d’exploitation de Microsoft y est traité : le nouveau menu Démarrer,
I'interface grahique, les applications embarquées dans le systeme, les trés nombreuses options de
personnalisation, la gestion des unités de masse et du cloud, le nouveau Microsoft Edge et les autres
applications Internet, la couche sécurité, les outils d’administration et beaucoup, beaucoup d’autres
choses encore.

Bref, une formation tres compléte, modulaire et qui va directement a I'essentiel pour que vous soyez
vraiment efficaces avec Windows 10 !

Les objectifs pédagogiques de cette formation sont de vous apprendre a :

- Naviguer avec aisance dans I'environnement Windows 10

- Organiser et gérer ses dossiers et fichiers

- Maintenir et sécuriser le poste Windows 10

- Personnaliser son espace de travail pour I'adapter a ses besoins
- Exploiter I'outil de recherche

- Exploiter les utilitaires Windows 10

cette formation est a destination de toute personne agée de plus de 18 ans quel que soit le profil :

- Etudiant,

- Salarié (secteur privé et public)
- Demandeur d’emploi,

- Retraité.

Seul prérequis : Savoir lire, écrire, parler frangais
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La formation peut étre mise en place :

- ChezI'employeur,
- En E-learning.

10 heures de formation en moyenne

Test de positionnement en début de formation

Programme de la formation

*Module 1 : DECOUVERTE DE WINDOWS 10

e Mettre a jour vers Windows 10

e Premiere approche du menu Démarrer
e Quvrir une session Windows

e Les options de connexion

o Documents et activités pédagogiques

*Module 2 : L’ASSISTANTE VOCALE CORTANA

e Premiers pas avec Cortana

e Configurer Cortana pour la voix
e Parler a Cortana

e Paramétrer Cortana

o Documents et activités pédagogiques

*Module 3 : SPECIFICITES DE WINDOWS 10

e OneNote

e Le mode continuum

e |'application Capture et croquis

e Synchronisation des appareils

e Géolocalisation

e Ancrer des applications

o L'historique du presse-papiers

e Recherche Bing depuis le bloc-notes
e Petites améliorations dans le bloc-notes
e Historique des activités

e Paramétrer I'historique des activités
e Partage de proximité

e Bureaux virtuels
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e Des émoticones dans le clavier visuel

e Raccourcis clavier utiles

e Parameétres des applications

e Pour que les applications de bureau ne soient pas floues
e Fonctionnalités avancées des applications du Store

e L'application Votre téléphone

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 4 : PERSONNALISER LE MENU DEMARRER

e Réorganisation des vignettes

e Gestion des groupes

e Créer des dossiers dans le menu Démarrer

e Supprimer des vignettes du menu Démarrer
e Ajouter des vignettes dans le menu Démarrer

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 5 : PERSONNALISER L'ECRAN DE VERROUILLAGE

o Modifier 'arriere-plan de I'écran de verrouillage

e Personnaliser les notifications sur I'écran de verrouillage
e Controle de la musique depuis I'écran de verrouillage

e Réinitialisation du mot de passe depuis I'écran de login

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 6 : PERSONNALISER L'AFFICHAGE

e Paramétrage simplifié de I'ordinateur

e Utiliser un économiseur d'écran

e Modifier la résolution de I'écran

e Une autre piste pour modifier la taille du texte et des applications
e Modifier I'arriére-plan et les couleurs du bureau
e Utilisation d'un theme

e Diminution de la lumiére bleue

e Le mode sombre dans Windows

e Choisir le theme d’affichage dans Microsoft Edge
e Performances graphiques

e Personnaliser la barre des taches

e Vos contacts dans la barre des contacts

o Ressources et activités complémentaires
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*MODULE 7 : PERSONNALISER LES PERIPHERIQUES

e Ajouter une imprimante

e Choisir l'imprimante par défaut

e Imprimer dans un fichier PDF

e Paramétrer la souris

e Utilisation de la batterie par application

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 8 : PERSONNALISER LE SYSTEME

e Gestion des polices de caractéres

e Informations sur la santé du systeme
e Associer des sons aux événements

e Associer applications et fichiers

e Programmes par défaut

e Ajouter un compte d'utilisateur
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e Basculer entre les comptes d'utilisateurs Gestion des notifications
e Personnaliser les icones du centre de notification Options d'ergonomie

e Personnalisation du curseur de texte

e Lecture du texte a voix haute

e Verrouillage dynamique de I'ordinateur

e Mises a jour et bande passante

e Power Throtting pour économiser la batterie

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 9 : STOCKAGE ET GESTION DE FICHIERS

e Installer et désinstaller des applications

e Installer/désinstaller un programme a partir d'un CD ou d'un DVD
e Installer/désinstaller un programme a partir d'Internet

e |'explorateur de fichiers
e Recherche de fichiers

e Copier des fichiers

e Partager un fichier

e Fichiers a la demande

e |'Assistant Stockage

e Autoriser ou interdire I'exécution d'applications au démarrage

e Redémarrer les applications

o Documents et activités pédagogiques
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*MODULE 10 : BONNES PRATIQUES

e lacorbeille

e la Calculatrice

e Bibliotheques

e Nettoyez vos unités de masse

e Sauvegardez vos données

e Windows Update

e Téléchargement des mises a jour et des applications du Store

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 11 : OPERATIONS AVANCEES

e  Définir un point de restauration

e Restauration systeme

e Actualiser/réinitialiser I'ordinateur
e  Gestion des images ISO

e Réseau local

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 12 : INTERNET

e Se connecter a Internet

e Partage de la connexion Wi-Fi

e Installer le nouveau navigateur Microsoft Edge
e Découverte de Microsoft Edge

e Nouvel onglet

e Modification de la page de démarrage
e Recherche sur le Web

e Téléchargement d'un fichier

e Personnaliser Microsoft Edge

e Importer les signets

e Navigation inPrivate

e Epingler une page Web

e Collections

e Extensions

e Epingler des onglets

e Accédez a vos fichiers Office

e Lire des fichiers PDF

e |'application Courrier

e |'application Calendrier

e Skype
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e OneDrive, le cloud de Microsoft

e Partage d'un fichier ou d'un dossier OneDrive

e Limitation des données consommeées sur Internet
e Le modelJeu

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 13 : MULTIMEDIA

e |'application Paint D

e |'application Photos

e Création de vidéos avec I'application

e Photos Interfacage d’un appareil photo numérique
e Mélangeur audio

e Son spatial pour casque

e Combiner les deux canaux audio sur un seul

e Paramétres audio

e Lecture d’un CD-audio

e Copier de la musique a partir d’un CD-audio

e Copier des morceaux sur un smartphone ou un lecteur MP
e Lecture de DVD-vidéo

e  Mini lecteur vidéo

e Autres applications multimédia

o Documents et activités pédagogiques

*MODULE 14 : SYSTEME ET SECURITE

e Acces aux outils d'administration
e Gestionnaire des taches

e Controle de compte d'utilisateur
e L'application Sécurité Windows
e Analyse rapide de I'ordinateur

e  Windows SmartScreen

e Protection anti-ransomware

e Le pare-feu de Windows

e Linux dans le Windows Store

o Documents et activités pédagogiques
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Il sera proposé a chaque usager un accés en illimité a notre plateforme d’E-learning afin de pouvoir
pleinement s’approprier I'outil informatique et que I'apprentissage soit le plus complet et ludique
possible. Cette formation sera animé soit par :

e Un formateur interne (Et/ou),
e Un formateur externe

Matériel requis :

- 1 poste équipé (Par stagiaire) :
o Ordinateur, moniteur, souris, clavier, casque audio, enceinte, webcam ;
(Ou un smartphone ou tablette)

- Accés a un réseau internet
- Acces au systeme d’exploitation Windows 10

Au terme de cette formation, chaque participant sera en mesure de :

e Identifier les différents éléments de Windows 10

e Naviguer dans le menu, les fenétres

e Gérer ses fichiers et dossiers (créer, renommer, supprimer, déplacer ...)

e Personnaliser Windows 10 (barre des taches, zone de notification, panneau de configuration,
imprimante ... )

EN FIN DE FORMATION

BILAN PEDAGOGIQUE

TEST DE VALIDATION DES COMPETENCES ACQUISES

ATTESTATION DE FORMATION DELIVREE EN FIN DE STAGE

PRESENTATION A LA CERTIFICATION
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